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Registrering 

Kommune søkjer om rolle før løysinga kan takast i bruk. (figur 2) Her må det leggjast inn: 

• Fornamn 

• Etternamn 

• E-postadresse 

• Telefonnummer 

• Rolle – Søker 

• Kommune  

Felt merka med * er obligatoriske felt. 

Førespurnad blir då sendt til saksbehandlar i embete som kommunen tilhøyrar. Du vil få ein e-post 

når din rolle er godkjend. 

 

(figur 2) 



4 
 

Grensesnitt 

Oversikt: 

Det er tre val på startsida  

- «Startside» er startside til saksbehandlaren i kommunen. Denne sida viser oversikt over alle 

søknader og prosjekt.  

-  «Vis alle» viser oversikt over alle søknader og prosjekter med søkefunksjonalitet. Dette 

inkluderer og eldre prosjekter som er avslutta og søknader som er avslått. Det er mogleg å 

filtrere tabellen på status. Søkefunksjonaliteten er oppe til høgre over tabellen. 

- «Rettleier» viser brukarrettleiing for kommunen. 

Startside viser to tabellar. (figur 3) Den øvste tabellen gir oversikt over alle aktive søknader. Dette er 

søknader som er oppretta av kommunen men enda ikkje sendt til behandling, og søknader som er 

sendt inn, men enda ikkje innvilga/avslått av Statsforvaltaren.  

Handlingar: 

• Vise søknadsdokument som PDF.  

• Redigere søknadar som ikkje er sendt inn enda.  

• Gjenåpne ein innsendt søknad, heilt til søknadsfristen har gått ut. 

• Vise søknad-/prosjekt detaljer. 

Den andre tabellen gir oversikt over alle aktive prosjekt. Dette er prosjekt som er innvilga og aktive. 

Her vises blant anna dato for neste rapporteringsfrist.  

For begge tabellar vil klikking på rad ta brukaren til ei detaljoversikt over prosjektet/søknaden.  
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(figur 3)   
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Søknader 

Kort om skjemautfylling 

Til venstre visast ei navigasjonsoversikt. Det er totalt sju sider du må gjennom før du kan sende inn 

søknaden på side åtte. Dersom du klikkar på ei anna side frå navigasjonsoversikta, vil du navigere til 

denne sida i skjemaet. All data som er fylt ut når du forlèt sida, vil då lagrast. 

Heilt til høgre i biletet er det hjelpetekst til sida. 

Under skjemaet er det navigasjonsknappar for å gå fram og tilbake i skjemaet, når du trykker på 

desse vil all utfylt data lagrast. 

Knappen «Lagre og Avslutt» vil mellomlagre søknaden og sende deg tilbake til startbildet. 

Navigasjonsoversikta, navigasjonsknappane og hjelpetekst er synleg for alle sider i skjemaet. 

Nokre av felta vil vere merka med stjerne *. Desse er obligatoriske. Det betyr at det må fyllast ut før 

du sender inn søknaden, men det er ikkje nødvendig å fylle ut felta før mellomlagring. 

Det er mogleg å avslutte redigering av ein søknad for så å komme tilbake ved ein seinare anledning 

for å redigere vidare. Utkast vil alltid liggje tilgjengeleg i oversikta i startbildet. 

Opprette søknad: 

Statsforvaltaren må opprette søknadsfrist. Når det er ope for søknadsrunde, vil kommunen sjå dette 

oppe til høgre der det står tydeleg når neste søknadsfrist er. (figur 4)  

 

(figur 4) 

Klikk på «Opprett ny søknad» for å starte utfylling av ny søknad. Du vil då komme til første side av 

søknadsskjema. Alle felt merka med * er felt som er obligatoriske å fylle ut. Sjå «Hjelp» til høgre på 

sida, for rettleiing.  

  



7 
 

Dersom saksbehandlar i kommunen er registrert i fleire kommunar, vil det komme opp eit vindauge 

der ein må velje kva kommune søknaden/prosjektet skal gjelde for. (figur 5) 

 

(figur 5) 

Dersom du skal kopiere/vidareføre søknad frå tidlegare år, må du klikke på «Kopier tidlegare 

søknad.» Du vil då få opp eit vindauge der du må velje søknad som tidlegare er registrert. (figur 6) 

 

(figur 6)  
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Side 1. Start 

Desse felta blir automatisk fylt ut: 

- Årstal for søknad 

- Fylke 

- Kommune 

Fyll inn dei obligatoriske felta: prosjektnamn, beløp, frå/til dato og budsjett/kostnadsoverslag. 

Det blir automatisk generert eit nummer til søknaden, som viser på same linja som «Start». Døme på 

dette er 14 – 19 – 0010 . Sjå  figur 7. 

 

(figur 7) 
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Annen finansiering 

Dersom prosjektet i tillegg finansierast gjennom andre ordningar / eigenfinansiering, klikk på 

«Opprett ny» på Annen finansiering og fyll inn beløp i heile kroner og oppgi finansieringskjelda. (figur 

8)

(figur 8) 
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Budsjett/kostnadsoverslag 

Skriv inn planlagde utgifter i prosjektet. For eksempel utgifter til prosjektleiar, reiseutgifter, kjøp av 

materiell osv. (figur 9) 

 

(figur 9)  
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Side 2. Søker 

Fyll inn organisasjonsnummer for søkarkommune/avdeling og trykk på «Hent fra Br.reg» for 

automatisk utfylling av informasjon. (figur 10) 

Fyll inn kontaktinformasjon til kontaktpersonen for prosjektet. Klikk «Neste side» for å gå vidare.  

 

(figur 10) 
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Side 3. Samarbeidspartnere 

Dersom prosjektet er et samarbeid mellom fleire kommunar, legg til informasjonen til 

samarbeidskommunane ved å trykke på «Opprett ny». (figur 11) 

 

 

(figur 11) 
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Opprett ny samarbeidspartner 

Felt merka med * er obligatoriske. (figur 12)  

Klikk «Lagre» når alle opplysningane er lagt inn.  

 

(figur 12) 
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Opplysningane kan endrast ved å klikke «Rediger» eller samarbeidspartner kan fjernast ved å klikke 

«Slett». (figur 13)  

 

(figur 13)   


